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Oman suunnittelumallin luominen ja esityksen rakentaminen omalle mallille

Dia 1

Otavan Opisto 110 vuotta

Juuret syvalla,
siivet korkealla

Suunnittelumallin luominen

=

8.
9.

Néytéd — Perustyyli — Dian perustyyli

Lisdd — Kuva — Tiedostosta - > Etsi haluamasi kuva ja lisd4 diaan

Venyti kuva hiirelld dian kokoiseksi valkoisista pienisti nelidista

Tee kuvasta vesileima -> Valitse kuva tyokaluriviltd Kuvanhallinta —
Vesileima Muuta tarvittaessa kuvan kirkkautta ja kontrastia

Vie kuva tekstikehysten taakse. Valitse Piirrd — Jirjestys — Vie taakse.
Kuvan tiytyy olla aktiivinen eli kuvan ympaérilld tdytyy olla valkoiset pienet
neliot.

. Piirré piirtotyokaluilla suorakulmio dian alareunaan. Valitse Suorakulmio —

tyokalu ja veda hiirelld suorakaide.

. Klikkaa suorakaidetta hiiren oikealla korvalla — valitse Muotoile

automaattista muotoa

Poista suorakaiteesta reunaviiva. Valitse Viivan véri — Ei viivaa

Valitse sopiva viri. Tayttd — Viari — Klikkaa pienestd kolmiosta ja valitse
haluamasi viéri tai tee Lisdi vireja —kohdasta oma vérisekoitus.

10.Tee liukuvirjdys. Valitse uudelleen Viri — Téytédn tehosteet — Valitse

haluamasi liuku

11.Tarkista tekstikehysten ndkyvyys. Muuta tarvittaessa objektien jérjestysté

valitsemalla objekti hiirelld klikkaamalla ja valitsemalla Piirrd — Siirréd
taaksepdin

12.Poistu Perustyylitilasta Sulje —painikkeella
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Suunnittelumallin tallennus

Kun olet saanut perustyylin valmiiksi tallenna se suunnittelumalliksi.

1. Valitse Tiedosto — Tallenna nimella

2. Anna mallille kuvaava tiedostonimi

3. Valitse tallennusmuodoksi Suunnittelumalli (*.pot) ja klikkaa Tallenna —painiketta
4. Sulje esitys ndytoltd

Suunnittelumallin kiytto

1. Valitse Tiedosto — Uusi

2. Valitse ikkunasta Yleiset —valilehti
3. Etsi tekemasi suunnittelumallin nimi
4. Hyvéksy OK —painikkeella

Nyt sinulla on kdytosséd tekemadsi suunnittelumalli. Kaikki uudet diat tulevat samalla
mallilla.

Huom!

Jos haluat tehdi oman otsikkodian suunnittelumallin saat :_Esﬂ
sen esille valitsemalla Néyté -> Perustyyli -> Dian
perustyyli ja edelleen klikkaamalla painiketta Lisas uusi
otsikkodian perustyyli

YA W 7% 5|

1! Lis&d uusi DtSlkkJ:u:han |:uE:rusI:';.f';.fI||E
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Dia 2

1990-luku

e ATK-opetuksen voimakkaan
lisadntymisen aikaa

e Avoimen yliopistojen opintojen
lisddantymisen aikaa

Esityksen rakentaminen

PowerPoint —esitys on hyvi tehda siten, ettd kdytdssa on valmiit diojen rakenteet.

1. dia: Valitse ensimmaéisen dian rakenteeksi Otsikkodia. Kirjoita otsikko ja
mahdollinen alaotsikko niille varattuun paikkaan klikkaamalla hiirelld tekstikehysté

ja kirjoittamalla.
2. dia: Lisaa uusi dia Uusi dia —pikapainikkeesta

Valitse dialle sopiva rakenne Uusi dia —ikkunasta esim. Merkitty luettelo
Kirjoita tarvitsemasi tekstit tai tuo teksti leiketaulun kautta toisesta ohjelmasta.
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Dia 3

1991 - 1992

e Otavan Opisto =
mukaan
opetushallituksen
kaynnistémaan
etaopetuskokeiluun

e Otavan Opiston
vanha puinen
paarakennus
saneerattiin

3. dia: Lisd4 uusi dia ja valitse rakenteeksi Teksti ja ClipArt-kuva

Kirjoita tarvitsemasi teksti

Lisdi kuva valitsemalla Lisda — Kuva — Tiedostosta. Etsi tarvitsemasi kuva. Jotta saat
kuvan valmiin ClipArt — alueen kohdalle tartu kuvasta hiirelld ja siirrd se ClipArt —
alueen péille. Kuva tulee alueen kohdalle ja mahdollisesti pienenee samalla.
Tarvittaessa voit suurentaa tai pienentdd kuvaa aktivoimalla kuvan hiiren
klikkauksella ja vetdmalld hiirelld pienistd valkoisista nelioistid. Voit my0s siirtaa
kuvaa hiirelld raahaamalla.
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Dia 4

Internetix

16007
14001
12001
1000

800 1

Opiskelu netissa on:

W Tylsaa
W Samantekevaa
CIMielenkiintoista

4. dia: Liséa4 uusi dia ja valitse rakenteeksi Kaavio

Kirjoita tarvitsemasi otsikko

Kaksoisklikkaa kaavioaluetta

Muokkaa taulukossa olevia oletusarvoja tarpeesi mukaan. Korvaa tekstit ja lukuarvot
tarvitsemillasi arvoilla klikkaamalla hiirelld solussa ja kirjoittamalla péille.
Yliméardiset rivit ja sarakkeet saat poistettua maalaamalla hiirella rivi- tai
saraketunnusten pailtd ja deletoimalla (ndppédimiston Delete —ndppdin) ne.
Tarvittaessa voit muuttaa kaaviossa olevia tekstejd ja lukuarvoja suuremmiksi tai
pienemmiksi kaksoisklikkaamalla tarvittavalla kohdalla kaaviossa ja valitsemalla
avautuvasta ikkunasta haluamasi muokkaukset.

Oman tekstin lisiéiminen

Valitse Piirto —tyokaluriviltd Tekstikehys

Klikkaa hiirelld haluamallasi kohdalla diassa

Kirjoita tarvitsemasi teksti

Itse lisdtyt tekstikehykset (objektit) ei tehostettaessa tehostu automaattisesti
vaan ne tiytyy tehostaa erikseen dian Normaalindkymassa valitsemalla
Diaesitys — Mukautettu animaatio

Diojen jirjestyksen muuttaminen

e Vaihda Dialajittelundkyméain
e Tartu hiirelld siirrettdvadn diaan ja raahaa dia haluamaasi paikkaan
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Diojen kopioiminen Dialajittelunikymaissi
e Valitse kopioitava dia hiirelld ja klikkaa hiiren oikeaa korvaa
e Valitse Kopio
e Valitse hiirelld klikkaamalla dian paikka ja klikkaa hiiren oikeaa korvaa
e Valitse Liitd

Dian poistaminen

e Valitse poistettava dia hiirella
e Nipaytd Delete-ndppdintd ndppaimistolta

Diojen tehostaminen Dialajittelunikymassi

e Valitse Naytd — Dialajittelu

e Valitse kaikki diat Ctrl+A nippainyhdistelmélla

e Valitse tyokaluriviltd haluamasi Dian vaihtumisen tehoste ja Tekstin valmiiksi
madritetty animaatiotehoste. Voit esikatsella tehostettua esitysté
pikapainikkeella Vaiheiden esikatselu

Itse tehtyjen objektien tehostaminen

o Kaksoisklikkaa dia jota haluat tehostaa. Dia aukeaa Normaalindkymain
e Valitse Diaesitys — Mukautettu animaatio

e Valitse objekti jota halua tehostaa

e Valitse tehoste (katso kuvaa)

Mukautettu animaatio HE
Diacbijekkien animoinki:
[ Otsikko 1 Intesnetiz
W K aavio 2 Peruuta

© CE——

J&rjestys ja ajoitus  Tehostest I K.aavion kehostest I Multirnedia-asetukset I

FEt

3

Esikatselu

— aloitustehoste ja -aani — Leipateksti nayttGon
m I ;I ILeipéteksti kerralla ;I
I[Ei &&nka] | [ Ryhmittely |1. vI

kappaletasoon asti

—Iehosteen jalkeen [ Liita muctoon behioste
I.'Cili:‘i himmenna ;I [ | Kasnteisesss jarjestyksesss
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Diaesityksen ajastaminen Dialajitteluniikyméssi

Valitse pikapainike Kokeile méairdaikoja

Diaesitys aukeaa Diaesitys-ndkymaédn ja ndytolle ilmestyy kello, jossa aika
etenee sekunti kerrallaan

Hiirtd klikkaamalla saat objektit ndyttéon ja hiirten klikkausten vélisséd oleva
aika tallentuu koko ajan. Tarvittaessa kellon voi pysdyttdd, dian ndyttdmisen
voi aloittaa alusta ja ajastuksen voi tehda diakohtaisesti uudelleen.

Yksittiisessi diassa ajan muuttaminen Dialajittelunakymaissa

Valitse dia hiirelld klikkaamalla

Valitse Diaesitys — Dian —————
vaihtuminen ~Tehoste Kot
Muuta maaraaika haluamaksesi

i

Peruuta

ja valitse Kéyta

" Hidas  Mormaali * Mopea

v autamaattisesti, kun on kulunut

I Tioista, kunnes tules seuraaya Sani

—Seuraava Aani
[V Hiirta napsauttamalla |7|[E 58nka] LI

Paivamaiirin, alatunnisteen ja dian numeron lisiiminen

Tarkista dian perustyylisti paivamaara-, alatunniste- ja dian numerokentdn
paikka. Valitse Naytd — Perustyyli — Dian perustyyli. Siirrd kenttid tarvittacssa
sopivaan paikkaan.

Liséé ko. tiedot diaan. Valitse Niytd — Y1d- ja alatunniste Pdiviméaéran voi
lisétéd paivittyvéna tai kiintedna

Alatunnisteteksti taytyy lisati tarvittaessa

Dian numeroinnin saa rastittamalla Dian numero —ruudun

Jos haluat, ettd paivamaiira, alatunniste ja dian numero ei ndy otsikkodiassa
rastita kohta Al niyti otsikkodiassa.

Diaesityksen tulostaminen

Tarkista sivun asetukset. Valitse Tiedosto — Sivun asetukset

Tulosta esitys tarpeesi mukaan. Valitse Tiedosto — Tulosta ja valitse kohdasta
Tulosta haluamasi tulostusmuoto (Diat, Tiivistelmédt, Muistiinpanosivu vai
Jasennysnidkymad) Tiivistelmatulostuksessa voit vield valita kuinka monta diaa
tulostetaan sivulleen valitsemalla Diaa sivulle: ja diojen maaré

© Tuija Jaakkola Otavan Opisto / Internetix 2003



